Załącznik nr 6b do 

Zarządzenia Burmistrza nr 54 /2022 

                                                                                                                                             z dnia 31 marca 2022 r.

Stanowiska niekierownicze
OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA URZĘDU MIASTA 
I GMINY KÓRNIK
Imię i nazwisko:  ________________________________
	1.
	Stanowisko
	

	2.
	Lokalizacja w strukturze organizacyjnej
	

	3.
	Przełożeni


	

	Zakres zadań, uprawnień i dostępu do informacji niejawnych



	4.
	Szczegółowy zakres zadań oraz czynności wykonywanych na stanowisku:



	4.1 . W zakresie zadań ogólno – organizacyjnych:

4.1.1. W zakresie zadań ogólnych:
a) rzetelnego i terminowego wykonywania zadań przydzielonych przez bezpośredniego przełożonego.
b) przestrzegania dyscypliny pracy.

c) przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej.

d) przestrzegania Regulaminu Pracy, instrukcji bhp oraz wszystkich przepisów prawnych 
i organizacyjnych obowiązujących na zajmowanym stanowisku.

e) stałego doskonalenia swoich kwalifikacji.

f) stałego dbania o ład i porządek na swoim stanowisku pracy.

4.1.2. w zakresie zabezpieczenia mienia urzędu:
a) pełnego przestrzegania zasad obiegu i kontroli dokumentów.

b) wykonywania czynności i wszelkiego rodzaju operacji prawidłowo i zgodnie z ustalonymi normami, przepisami itp.

c) usuwania dostrzeżonych lub wskazanych mu niedociągnięć zagrażających mieniu urzędu oraz zgłaszania o tym właściwemu przełożonemu.

4.1.3. w zakresie bezpieczeństwa przeciwpożarowego:
a) znajomość obowiązujących przepisów przeciwpożarowych, 
b) usuwania dostrzeżonych lub wskazanych mu niedociągnięć mogących spowodować pożar oraz zgłaszanie o tym właściwemu przełożonemu,
c) występowania do przełożonego z wnioskami o ukaranie winnych spowodowania zaniedbań, stwarzających możliwości powstania pożaru lub jego rozprzestrzeniania się.
4.2. W zakresie zagadnień szczegółowych:

4.2.1. ________________________________________________________________________________
4.2.2. ________________________________________________________________________
4.2…..Wykonywania innych poleceń bezpośredniego przełożonego nie ujętych w niniejszym zakresie obowiązków, a związanych z zakresem działalności pracownika.



	5.
	Relacje stanowiska do innych pracowników



	5.1.
	Pracownik zastępuje


	

	5.2.
	Pracownik jest zastępowany przez
	

	6.
	Dostęp do informacji niejawnych i danych osobowych:



	Proszę o określenie potrzeb w tym zakresie i uzgodnienie ich z IOD



	7.
	Odpowiedzialność za:

	7.1. Rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadań.
7.2. Stan ilościowy i jakościowy powierzonego mu mienia.
7.3. Rzetelne informowanie przełożonego o przebiegu, wynikach swojej pracy i napotykanych trudnościach.
7.4. ________________________________________________________________________________

7.5. ________________________________________________________________________________

7.6. ________________________________________________________________________________



	8.
	Uprawnienia:


	8.1. Wydawanie w zakresie wykonywanych zadań decyzji administracyjnych w ramach udzielonych upoważnień.
8.2. Przygotowania pism w sprawach zastrzeżonych dla Burmistrza, Wiceburmistrzów, Sekretarza i Skarbnika i opatrzenie ich informacją o osobie prowadzącej sprawę.
8.3. Podpisywania z upoważnienia Burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonego upoważnienia.
8.4. Samodzielnego działania w granicach zadań powierzonych pracownikowi oraz posiadanych pełnomocnictw i upoważnień w sprawach niezastrzeżonych dla Rady, Burmistrza, Wiceburmistrzów, Sekretarza i Skarbnika.
8.5. …………………………………………..



	9.
	Upoważnienia i pełnomocnictwa:


	Proszę o wskazanie aktualnych upoważnień i pełnomocnictw oraz informacje jakie upoważnienia 
i pełnomocnictwa są Pani / Panu potrzebne na zajmowanym stanowisku.


	10.
	Wymagane kwalifikacje:



	Określa Wydział Kadr i Płac – zgodnie z regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Miasta i Gminy Kórnik.


	11.
	Uwagi: Staż pracy



	  Określa Wydział  Kadr i Płac (wymagany i posiadany przez pracownika)



Przyjęłam do wiadomości i stosowania

.............................................................                     ...................................................................

data  i podpis 





data i podpis przełożonego

